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Rejestracja w systemie odbywa się w 3 krokach. To prosty 
i intuicyjny proces, który zajmie Państwu kilka minut. Aby się 
zarejestrować, proszę wejść na stronę Sygnanet.pl i kliknąć 
„rejestracja” lub „załóż konto firmowe”.

rejestracja



rejestracja

Krok #1: Wpisz adres e-mail odbiorcy zgłoszeń. Na podany 
adres zostanie wysłany link aktywacyjny. Przejdź do skrzynki i 
kliknij w link.



rejestracja

Krok #2: Uzupełnij dane odbiorcy i wprowadź hasło, które 
będzie wymagane do logowania do panelu odbiorcy i 
odszyfrowywania treści zgłoszeń sygnalistów.



rejestracja

Krok #3: Uzupełnij dane firmy i ustal adres strony do 
przyjmowania zgłoszeń. Najlepiej wpisz nazwę firmy, aby 
zgłaszający mógł łatwo powiązać formularz z Twoją organizacją.



Powiadomienie o nowym zgłoszeniu otrzymasz na adres 
mailowy powiązany z Twoim kontem. Jeśli otrzymasz takie 
powiadomienie, zaloguj się do swojego panelu i rozpocznij 
proces procedowania.

procedowanie zgłoszeń

• GŁOWNY ODBIORCA ZGŁOSZEŃ MA DOSTEP DO WSZYTSKICH 
ZGŁOSZEŃ.

• ODBIORCA ZGŁOSZEŃ MA DOSTĘP TYLKO DO TYCH ZGŁOSZEŃ, 
KTÓRE ZOSTAŁY MU PRZYDZIELONE PRZEZ GŁÓWNEGO ODBIORCĘ 
ZGŁOSZEŃ.

• ADMINISTRATOR NIE MA DOSTĘPU DO ZGŁOSZEŃ.



ODCZYT ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Nowe zgłoszenie znajdziesz w zakładce „Zgłoszenia” >>> 
„Nowe”. Aby zapoznać się z treścią, kliknij zgłoszenie, 
a następnie odszyfruj jego treść korzystając z hasła, które 
ustaliłeś przy rejestracji. Każdy użytkownik odszyfrowuje 
zgłoszenie korzystając z własnego hasła.



NADAWANIE DOSTĘPU

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Dostępem do danego zgłoszenia może zarządzać Główny 
odbiorca zgłoszeń. Kliknij          , aby nadać/odebrać dostęp. 
Główny odbiorca zgłoszeń może kontrolować ten proces przez 
cały czas – w każdej chwili może nadać/odebrać dostęp 
do zgłoszenia odbiorcy zgłoszeń, audytorowi lub nowemu 
głównemu odbiorcy zgłoszeń (który został dodany do systemu 
po wpłynięciu zgłoszenia).   



ZMIANA ETYKIETY 

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Użytkownik procedujący zgłoszenie może zmienić etykietę, 
która domyślnie opisana jest jako „zaszyfrowana wiadomość”. 
Może użyć etykiety np. do opisania zgłoszenia czy wskazania 
innych informacji, które pomogą mu zidentyfikować zgłoszenie 
lub/albo w prosty sposób wyszukać je w panelu.

UWAGA! Etykieta jest informacją jawną, dlatego nie należy tu 
wpisywać żadnych poufnych informacji (np. danych 
zgłaszającego, czy danych osoby wymienionej w zgłoszeniu).



KORESPONDOWANIE ZE ZGŁASZAJĄCYM

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Użytkownicy procedujący zgłoszenie mogą korespondować ze 
zgłaszającym nawet, jeśli ten nie podał danych do kontaktu.

Gdy zgłaszający odczyta zgłoszenie, zmieni się jego status.

Cała korespondencja zostanie zapisana w systemie.



NOTATKI

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Do każdego zgłoszenia możesz dodać notki w dwóch trybach. 
Tryby prywatny – notatkę widzi tylko ten użytkownik, który ją 
dodał i tylko on może usunąć notatkę.
Tryb publiczny – notatkę widzi każdy użytkownik, który ma 
dostęp do zgłoszenia i każdy użytkownik, który ma do niego 
dostęp (z wyjątkiem audytora) może ją usunąć.
Aby dodać kliknij        .



POBIERANIE PLIKÓW ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby pobrać wszystkie pliki zgłoszenia, które rozpatrujesz 
(historię zgłoszenia, korespondencję ze zgłaszającym, protokół 
końcowy, potwierdzenie przyjęcia zgłoszenia zawierające jego 
treść oraz dane podane w zgłoszeniu – jeśli występują), 
kliknij          . Stopkę dla pobieranych plików dopasujesz 
w zakładacie „Ustawiania” >>> „Stopka PDF”. 



HISTORIA

procedowanie zgłoszeń

Każde zgłoszenie posiada pełną historię wykonanych akcji. 
Aby zobaczyć historię, kliknij        . 



PROTOKÓŁ KOŃCOWY

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby sporządzić protokół końcowy procedowanego zgłoszenia 
kliknij        . 



STATUS ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Możesz zmienić status zgłoszenia oznaczając je jako ważne albo 
spam. 

Dodanie zgłoszenia do archiwum spowoduje usunięcie go 
z toku spraw (zakładki „Zgłoszenia”) i zablokowanie niektórych 
funkcji, takich jak: protokół końcowy, zmiana statusu na ważne 
albo spam oraz korespondowanie ze zgłaszającym. Pozostałe 
funkcje pozostają aktywne. Do archiwum nie możemy dodać 
zgłoszenia, które nie zostało zakończone.



ZAKOŃCZENIE PROCEDOWANIA ZGŁOSZENIA

USTAWIENIA

procedowanie zgłoszeń

Aby zakończyć procedowanie zgłoszenia kliknij                                . 
Jeżeli nie wypełniłeś wymaganych elementów protokołu 
końcowego, system zapyta Cię, czy zakończyć zgłoszenie pomimo 
braku. Rekomendujemy wypełnienie co najmniej dwóch pól 
protokołu – przedmiot naruszenia i podjęte działania następcze 
– są one wymagane przez ustawodawcę jako elementy rejestru 
zgłoszeń.

Zakończenie zgłoszenia blokuje zmiany statusu (ważne i spam). 
Inne funkcje pozostają aktywne, a zgłoszenie pozostaje w toku. 
Oznacza to, że po zakończeniu procedowania zgłoszenia możesz 
nadal uzupełnić pewne informacje, np. status wykonania 
rekomendacji w protokole końcowym. 

Od momentu zakończenia zgłoszenia liczony jest ustawowy czas 
przechowania zgłoszenia.



W zakładce „wszystkie/raporty” możesz:

wszystkie/raporty 

▪ zobaczyć wszystkie zgłoszenia, które znajdują się 
w panelu

▪ tworzyć i pobierać raporty
▪ wyszukiwać zgłoszenia korzystając z rozbudowanych 

filtrów

W ZAKŁADE „WSZYTSKIE/RAPORTY” UŻYTKOWNIK WIDZI TYLKO TE 
ZGŁOSZENIA, DO KTÓRYCH PRZYDZIELONO MU DOSTĘP. TA ZAKŁADKA 
JEST NIEWIDOCZNA DLA ADMINISTRATORA.



RAPORTY

USTAWIENIA

wszystkie/raporty

Aby stworzyć raport zaznacz interesujące Cię kryteria 
(przedział czasowy, zgłoszenia zakończone, zgłoszenia 
archiwalne, użytkownik/użytkownicy, którzy mają dostęp do 
zgłoszenia, kategoria, status, identyfikator zgłoszenia, etykieta 
zgłoszenia). Możesz zaznaczyć dowolną ilość kryteriów. 
Aby pobrać, kliknij przycisk               .  



WYSZUKIWARKA

wszystkie/raporty

Dzięki rozbudowanym filtrom, zakładka „wszystkie/raporty” 
pełni także rolę wyszukiwarki. Wskaż kryteria, a następnie 
bezpośrednio przejdź do zgłoszenia, które Cię interesuje. 
Zauważ, że z powodzeniem możesz także wpisywać słowa 
kluczowe, których użyłeś w etykietach zgłoszeń.



W zakładce „Rejestr zgłoszeń” możesz:

rejestr zgłoszeń

▪ przejrzeć i pobrać rejestr wszystkich zgłoszeń 
▪ przejrzeć i pobrać rejestr zgłoszeń wg wybranych 

kryteriów

W ZAKŁADE „REJESTR ZGŁOSZEŃ” UŻYTKOWNIK WIDZI TYLKO TE 
ZGŁOSZENIA, DO KTÓRYCH PRZYDZIELONO MU DOSTĘP. TA ZAKŁADKA 
JEST NIEWIDOCZNA DLA ADMINISTRATORA.



POBIERANIE REJESTRU

USTAWIENIA

rejestr zgłoszeń

W rejestrze znajdują się informacje poufne, dlatego aby 
zapoznać się z ich treścią należy je odszyfrować. Wówczas 
ikona            zmieni kolor            i będziesz mógł pobrać rejestr.



POBIERANIE REJESTRU WG WSKAZANYCH KRYTERIÓW

USTAWIENIA

rejestr zgłoszeń

Nie musisz pobierać rejestru wszystkich zgłoszeń. Skorzystaj 
z filtrów, aby pobrać rejestr wg wskazanych kryteriów. 



W zakładce „Ustawienia” możesz:

ustawienia

▪ wybrać z jakiego formularza zgłoszeniowego będzie 
korzystała Twoja firma (anonimowy, jawny, 
opcjonalny) lub wg innych preferencji

▪ dodać logo firmy na formularzu zgłoszeniowym
▪ ustawić stopkę firmową (widnieje na pobieranych 

z systemu dokumentach)
▪ włączyć/wyłączyć dwuetapowe logowanie (2FA)

DO ZAKŁADKI USTAWIENIA MAJĄ DOSTĘP: GŁÓWNY ODBIORCA 
ZGŁOSZEŃ I ADMINISTRATOR.



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

USTAWIENIA

ustawienia

Wybierz „formularz zgłoszeniowy” w zakładce 
„ustawienia”, aby dopasować go do swoich potrzeb. 

Formularz anonimowy
Jeżeli checkboxy (przyciski wyboru) pozostaną 
niezaznaczone (tak, jak poniżej), otrzymasz formularz 
zgłoszeniowy anonimowy.



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

USTAWIENIA

ustawienia

Formularz opcjonalny
Jeżeli zaznaczysz checkbox „pokaż sekcję na formularzu 
zgłoszeniowym” i klikniesz „zapisz” (tak, jak poniżej), 
otrzymasz formularz opcjonalny (zgłaszający sam decyduje, 
czy chce pozostawić swoje dane).



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

USTAWIENIA

ustawienia

Formularz obowiązkowy
Jeżeli zaznaczysz oba checkboxy i klikniesz „zapisz” (tak, jak 
poniżej), otrzymasz formularz obowiązkowy (zgłaszający musi 
pozostawić swoje dane, aby wysłać zgłoszenie).



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

USTAWIENIA

ustawienia

Dodawanie pól do formularza
Możesz dodać dowolne pola (pole formularza, checkbox, 
tekst, link) i ustawić je w dowolnej kolejności korzystając 
z metody drag and drop (przeciągnij i upuść). Wygląd 
formularza dostosuj do potrzeb Twojej organizacji (możesz 
się zainspirować propozycjami, które znajdziesz na platformie 
wdrożeniowej). Kliknij „dodaj nowe pole” aby rozpocząć.   



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

USTAWIENIA

ustawienia



FORMULARZ ZGŁOSZENIOWY

USTAWIENIA

ustawienia

Wygląd formularza zgłoszeniowego – pozostałe informacje
Poniższe elementy możesz dowolnie edytować.



LOGO FIRMY

USTAWIENIA

ustawienia

Dodawanie logo na formularzy zgłoszeniowym.
Aby rozpocząć wybierz „logo firmy” w zakładce „ustawienia”.

#1 #2



STOPKA PDF

ustawienia

Zmiana stopki na pobieranych z systemu dokumentach
Aby rozpocząć wybierz „stopka PDF” w zakładce „ustawienia” 
i edytuj wskazane pola.



LOGOWANIE

ustawienia

Logowanie dwuetapowe (2FA) 
Aby rozpocząć wybierz „logowanie” w zakładce „ustawienia”, 
zaznacz „włącz logowanie dwuetapowe” i kliknij „zapisz”. 
Jeżeli aktywujesz logowanie dwuetapowe, każdorazowo 
podczas logowania do panelu odbiorcy, Sygnanet poprosi Cię 
o podanie drugiego składnika, do którego masz dostęp tylko 
Ty. Drugi składnik – specjalny kod – otrzymasz na powiązany 
z panelem odbiorcy adres email.

imie.nazwisko@mojafirma.pl



W zakładce „Użytkownicy” możesz:

użytkownicy

▪ dodać nowego użytkownika do panelu odbiorcy 
(Głównego odbiorcę zgłoszeń, Odbiorcę zgłoszeń, 
Administratora, Audytora) 

▪ blokować, edytować uprawnienia i usuwać 
użytkowników

▪ śledzić historię użytkownika i wykonane przez niego 
akcje

DO ZAKŁADKI UŻYTKOWNICY MAJĄ DOSTĘP: GŁÓWNY ODBIORCA 
ZGŁOSZEŃ I ADMINISTRATOR.

Anna Nowak                 anna.nowak@mojafirma.pl 

Bartosz Audytor           bartosz.audytor@audytor.pl 

Jan Kowalski          jan.kowalski@mojafirma.pl 

Julia Wiśniewska         julia.wisniewska@mojafirma.pl 

Jakub Kowalczyk         jakub.kowalczyk@mojafirma.pl 

Joanna Wójcik          joanna.wojcik@mojafirma.pl 



ZAKRES UPRAWNIEŃ

USTAWIENIA

użytkownicy

Uprawnienia użytkowników
Każdy użytkownik ma inne uprawnienia (role). Jeden 
użytkownik może pełnić więcej niż jedną rolę w systemie.

Główny odbiorca zgłoszeń pełni najważniejszą rolę w systemie, 
otrzymuje powiadomienia o wszystkich zgłoszeniach oraz może 
odczytać zgłoszenie, zmienić jego status, korespondować 
z sygnalistą, zarządzać kategoriami i użytkownikami. Nie może 
usunąć innego GOZa, ale może go zablokować.

Odbiorca zgłoszeń otrzymuje powiadomienia o zgłoszeniach 
tylko z kategorii, które zostały mu przydzielone. Może odczytać 
takie zgłoszenie, zmienić jego status i korespondować 
z sygnalistą. Odbiorca zgłoszeń może również odczytać inne 
zgłoszenie (z innej kategorii), które zostało mu udostępnione 
przez Głównego odbiorcę zgłoszeń.

Administrator pełni rolę zarządzającą użytkownikami 
i kategoriami. Może to być tzw. „osoba techniczna” 
np. pracownik działu IT. Jako jedyny może usunąć Głównego 
odbiorcę zgłoszeń (jeśli w systemie jest ich co najmniej dwóch).

Audytor ma tylko i wyłącznie wgląd w zgłoszenia (może je 
odczytać).



DODAWANIE INNEGO UŻYTKOWNIKA

użytkownicy

Aby dodać do panelu odbiorcy nowego użytkownika, kliknij 
„dodaj”. Podaj jego imię i nazwisko, adres email i określ rolę. 
Kliknij „zapisz”. Na podany adres email nowy użytkownik 
otrzyma link aktywacyjny. Należy w niego kliknąć, a następnie 
ustalić hasło do logowania i odszyfrowywania zgłoszeń. 

anna.nowak@mojafirma.pl



BLOKOWANIE/EDYCJA UPAWNIEŃ/USUWANIE

USTAWIENIA

użytkownicy

Korzystając ze wskazanych przycisków możesz zablokować 
użytkownika, edytować jego uprawnienia lub usunąć go 
z panelu. 



ŚLEDZENIE HISTORII I WYKONANYCH AKCJI

USTAWIENIA

użytkownicy

Możesz śledzić historię wszystkich zdarzeń, które zostały 
dokonane na danym użytkowniku (np. nadanie mu 
dodatkowych uprawnień czy przypisanie do kategorii).

Klikając przycisk „Akcje” uzyskasz informacje o działaniach 
użytkownika (wszystko to, co on sam wykonał np. zalogował 
się czy odpowiedział na zgłoszenie). 



W zakładce „Kategorie” możesz:

kategorie

▪ dodać kategorię naruszeń prawa (lub inną) widoczną 
na formularzu zgłoszeniowym oraz sprawdzić historię 
ich edycji

▪ dodanie kategorii do formularza sprawia, że 
zgłaszający musi połączyć treść zgłoszenia z wybraną 
kategorią, aby je wysłać

DO ZAKŁADKI KATEGORIE MAJĄ DOSTĘP: GŁÓWNY ODBIORCA 
ZGŁOSZEŃ I ADMINISTRATOR.



DODAWANIE NOWEJ KATEGORII

Aby rozpocząć kliknij „dodaj”, wpisz nazwę kategorii, określ 
odbiorcę zgłoszeń dla niej (obowiązkowo, jeśli żaden 
użytkownik nie posiada roli Odbiorcy zgłoszeń, dodaj mu ją 
w zakładce „użytkownicy”) oraz zaznacz „kategoria widoczna 
na formularzu sygnalisty”. Potwierdź klikając „zapisz”.

kategorie



EDYCJA NAZWY KATEGORII I NADAWANIE DOSTĘPU

Możesz edytować nazwę kategorii i decydować, kto ma 
dostęp do zgłoszeń z tej kategorii także po jej utworzeniu. 
Aby rozpocząć kliknij wskazany przycisk.

kategorie



HISTORIA

Historia pozwoli Ci śledzić zmiany nazwy kategorii, edycję 
dostępu oraz jej status (widoczność na formularzu 
zgłaszającego). 

kategorie



KATEGORIE - ZAŁOŻENIA

USTAWIENIA

kategorie

1. Zmiana nazwy kategorii powoduje jej zmianę we wszystkich 

zgłoszeniach, przyszłych, obecnych i archiwalnych. 

2. Kategorii nie można usunąć (ale może być niewidoczna na formularzu 

zgłoszeniowym).

3. Odbiorca nie może zmienić kategorii zgłoszenia (przyporządkowuje ją 

sygnalista i jeżeli wskaże błędnie, nie ma możliwości aby zmienić lub 

usunąć ją przy konkretnym zgłoszeniu).

4. Kategoria zawsze jest powiązana z Odbiorcą zgłoszeń (tzn. Główny 

Odbiorca Zgłoszeń lub Administrator zawsze łączy daną kategorię 

z Odbiorcą Zgłoszeń i ten odbiorca zgłoszeń będzie miał dostęp do 

wszystkich zgłoszeń, które wpłyną  z przypisaną tą kategorią, chyba że 

zostanie mu on odebrany na poziomie zgłoszenia/kategorii).

5. Dezaktywowanie kategorii nie odbiera Odbiorcy Zgłoszeń dostępu do 

zgłoszeń z tej kategorii.

6. Zmiana nazwy kategorii nie odbiera Odbiorcy Zgłoszeń dostępu do 

zgłoszeń z tej kategorii.

7. Odebranie Odbiorcy Zgłoszeń dostępu do danej kategorii nie działa 

wstecz. 

8. Do zgłoszeń z danej kategorii ma dostęp wskazany Odbiorca Zgłoszeń 

oraz Główny Odbiorca Zgłoszeń i Audytor.  

9. Jeśli przypiszemy Odbiorcę Zgłoszeń do danej kategorii, nie ma on 

dostępu do zgłoszeń z tej kategorii, które już wpłynęły do systemu 

(tylko do zgłoszeń, które dopiero wpłyną). Dostęp do zgłoszeń, które 

są już w systemie można przyznać tylko na poziomie konkretnego 

zgłoszenia.

10. Do danej kategorii może mieć dostęp jeden lub więcej Odbiorców 

Zgłoszeń.



W zakładce „Zarządzanie kontem” możesz:

zarządzanie kontem

▪ aktywować automatyczne wysyłanie wiadomości przy 
pierwszym odszyfrowaniu zgłoszenia

▪ wybrać wersję językową panelu odbiorcy
▪ sprawdzić historię swojego konta

USTAWIENIA W ZAKŁADCE „ZARZĄDZANIE KONTEM” DOTYCZĄ 
KONKRETNEGO UŻYTKOWNIKA, NIE SĄ TO USTAWIENIA NA POZIOMIE 
CAŁEGO PANELU .



ZARZĄDZANIE KONTEM

zarządzanie kontem

Aby przejść do zakładki zarządzanie kontem kliknij zębatkę 
w prawym górnym rogu panelu (obok Twojego imienia 
i nazwiska).

jan.nowak@mojafirma.pl



AUTOMATYCZNE WYSYŁANIE WIADOMOŚCI 

zarządzanie kontem

Jeżeli chcesz zautomatyzować potwierdzenie przyjęcia 
zgłoszenia, możesz aktywować automatyczne wysyłanie 
wiadomości przy pierwszym odszyfrowaniu zgłoszenia 
w zakładce „Zarządzanie kontem”.

PAMIĘTAJ, ŻE AUTOMATYCZNE POTWIERDZENIE ZOSTANIE WYSŁANE 
PO ODSZYFROWANIU ZGŁOSZENIA.

KROK #1: Przejdź do zakładki Zarządzanie kontem. Zaznacz 
„Automatyczne wysyłanie domyślnej wiadomości przy 
pierwszym odszyfrowaniu zgłoszenia”. 



KROK #2: Ustal treść domyślnej wiadomości. Przejdź do zakładki 
„Zgłoszenia” > „Otwarte” i otwórz dowolną wiadomość. Przejdź 
do okna korespondencji ze zgłaszającym. Możesz skorzystać 
z wiadomości systemowej lub ustalić własną treść. 

Wybrana wiadomość domyślna zostanie 
oznaczona wskazaną ikoną.
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ZMIANA WERSJI JĘZYKOWEJ

zarządzanie kontem

Sygnanet posiada 12 wersji językowych formularza 
zgłaszającego. Jeżeli zdecydujesz, że przyjmujesz zgłoszenia 
anonimowe, formularz zostanie przetłumaczony 
automatycznie gdy zgłaszający zmieni język formularza. Język 
formularza zgłaszający może zmienić w tym miejscu.



Jeżeli zdecydujesz się na inną formę przyjmowania zgłoszeń –
z opcjonalnymi/obowiązkowymi danymi zgłaszającego i/albo 
kategoriami – musisz przetłumaczyć pola formularza 
i kategorie, które dodałeś.   

KROK #1: Przejdź do zakładki Zarządzanie kontem, a 
następnie wybierz preferowany język formularza (jest ich 12 –
polski, angielski, niemiecki, francuski, czeski, hiszpański, 
węgierski, włoski, niderlandzki, rumuński, rosyjski oraz 
ukraiński).
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KROK #2: Przetłumacz pola formularza na wybrany język 
w zakładce Settings (PL ustawienia) – kliknij EDIT.
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KROK #3: Jeśli korzystasz z kategorii, przejdź także do zakładki 
Categories (PL kategorie) i przetłumacz ich nazwy na wybrany 
język (kliknij ikonę długopisu).

zarządzanie kontem



HISTORIA KONTA

zarządzanie kontem

Wszystkie wykonane akcje w panelu Sygnanet są rejestrowane. 
Możesz sprawdzić historię swojego konta klikając we 
wskazanym miejscu.

jan.nowak@mojafirma.pl


